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1 Wann nutze ich TURM?

Das TURM-Portal ist fir die Anlage aller Bedarfsmeldungen fir Beschaffungen zu verwenden. Es

ersetzt damit die Materialanforderungen mit HIS-QIS.

Zugang zum Portal erhalten grundsétzlich alle hauptamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Universitat Trier. Keinen Zugang erhalten standardmafig Hilfskrafte, Aushilfen, Titellehrende,
Lehrbeauftragte etc. In begrindeten Einzelféllen, z.B. sehr haufig reisenden Hilfskrafte, wird ein

Zugang auf Antrag gewahrt.

A

Das Portal ist nur aus dem Netz der Universitat Trier erreichbar. Sollten Sie au3erhalb der
Universitat Trier auf das Portal zugreifen wollen, so miissen Sie zunéachst eine VPN-Verbindung zur

Universitat Trier aufbauen.

Der Zugang zum Portal ist personengebunden, d.h. es gibt keine Kennung fir eine

Organisationseinheit, sondern jede Person erhélt eine eigene Zugangskennung.

A

Zugangskennung und Passwort dirfen nicht weitergegeben werden! Im Portal elektronisch mit
einer personengebundenen Benutzerkennung erteilten Genehmigungen/Beflirwortungen sind
verbindlich und entsprechen einer Unterschrift. Fir alle unter seiner Benutzerkennung gemachten
Genehmigungen/Beflirwortungen sowie gestellten Antragen ist der Inhaber der Benutzerkennung

verantwortlich.

Abhéngig von den Kontierungen werden den Bedarfsmeldungen verschiedene

Genehmigungswegen zugeordnet:

e Haushalts- und Landesmittel (1er-PSP-Elemente):
Anforderer = Vorgesetzte/-r @ Fachbereichsreferent/-in oder Ubergeordnete/-r Vorgesetzte
o (Drittmittel-)Projekte und Sonstiges (5er- und 6er-PSP-Elemente):

Anforderer = Projektleiter/-in =» Drittmittelsachbearbeiter/-in
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A

Die Genehmiger werden automatisch anhand der in TURM hinterlegten Stammdaten abgeleitet. Die
Genehmigungen erfolgen schrittweise nacheinander, d.h. erst nachdem z.B. der/die Projektleiter/-

in eine Bedarfsmeldung genehmigt hat, geht diese an die Drittmittelverwaltung.

In den Bedarfsmeldungen kdnnen verschiedene Kontierungen verwendet werden. Die
Bedarfsmeldung muss dann durch alle entsprechenden Genehmiger freigegeben werden, bevor

diese in die Beschaffung Gibergeben wird.

Fur bestimmte Sachverhalte ist noch eine weitere Genehmigung vorgesehen:

e Bedarfsmeldungen aus Mitteln der Prasidentenreserve: Zusatzliche Genehmigung durch
Sachbearbeiter/-in in Abt. |

e Bedarfsmeldungen von GroR3geraten: Zusétzliche Genehmigung durch Sachbearbeiter/-in in
Abt. |
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2  Kurzanleitung Bedarfsmeldungen

Schritt 1: Anmeldung am TURM-Portal mit

Passwort

Finanzen (

Schritt 2: Auf ,Beschaffung” und dann ,Bedarfsmeldung
Ubersicht* klicken

Schaffung > Bedarfsme

suus U

i [RN|
Schritt 3: Auf ,,Bedarfsmeldung anlegen* klicken e Searmelen ZgAQ Losener
NOX

oder eine bestehende Bedarfsmeldung kopieren chreiouno Eretbatum

Schritt 4: Kopfdaten der Bedarfsmeldung (Beschreibung, Stammkostenstelle, Begriindung)
angeben und ggf. Anhénge hochladen

Kopfdaten

Schritt 5: Detaildaten je Position (Kategorien, Materialnummer oder Bezeichnung,
Bestellmenge, Hochstpreis, Kontierung, Anlieferadresse) und ggf. detaillierte

Materialbeschreibung und/oder zusatzliche Bemerkungen erfassen

P HEASKTA | RO BVt | G AR

e o a3 o e

Datailierte Materisibase hrsiting Zimiitzicha Demprkungen.
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Schritt 6: Geben Sie nach der Eingabe lhrer ersten Position die Kontierung und Anliefer-

adresse ein.

A

Die Bedarfsmeldung in TURM ist standardmafiig eingestellt, dass die Kontierung der ersten Position

Ubergreifend auf nachfolgende Positionen giiltig ist.

sile einfiigen | | Zeile entfernen q Kontierung der ersten Position ist tibergreifend gumé ! /| Anlieferadresse der ersten Position ist iibergreifend gumi)

Pos.  Kategorie 1 Kategorie 2 Materialnummer Bezeichnung Bestellmenge Bestell-ME Netto-Hi¢

le 10 v 0 ST -

Wenn Sie fur weitere Positionen Ihrer Bedarfsmeldung andere Kontierungen als die der ersten
Position wiinschen, missen Sie das Hakchen entsprechend entfernen und fir jede weitere Position

eine Kontierung hinzufigen.

Schritt 7: Auf in Genehmigung geben® klicken

:l Priifung In Genehmigung geben
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3 Anwenderdokumentation Bedarfsmeldung

3.1 Ubersicht Bedarfsmeldungen

Unter dem Reiter ,Beschaffung® und dem Punkt ,Bedarfsmeldungen Ubersicht*...

>

Favoriten Personalisieren

L L L l

Finanzen Gebaude- und Gerateservice Meine Aufgaben Mitarbeiterservice Personal

Beschaffung > Bedarismeldungen Ubersicht

Ubersicht

Selektionszeitraum: | 08.06.2015  [T] bis | 07.062016  [1]

Bedarfsnummer Beschrelbung Lager ErstDatum Name des Exstellrs 1) Name des Anforderers Kostenstelle Belegstatus Bearbelten  Kopleren  Loschen
130 Test 03062016 Max Tester Max Tester 1101100000 In Erfassung rd o ']

12 Test Mehefachkont MWT 13.06.2016 Max Tester Max Tester 1101100000 In Exfassung P4 [} ]

126 JKestdl; BA text 02062016 Max Tester Max Tester 1101100000 In Beschaffung [k}

127 Test Mehrfachiant MW/T 02062016 Max Tester Wiax Tester 1101100000 In Genehmigung (]

26 Tast Mehefachkon MW/T 02062016 Max Toster Wax Tester 1101100000 In Genehmigung ]

125 Test Mehrfachiont MWT 02062016 Max Tester M Tester 1101100000 In G ™

Uber die Auswahl des Selektionsraumes kann man den anzuzeigenden Zeitraum eingrenzen:

Selektionszeiftraum: | 08.06.2015 [T bis  07.062016  [7]

) Aktualisieren
Des Weiteren kdnnen Sie mit dem Button die Tabelle aktualisieren.

In der Bedarfsmeldungstibersicht stehen folgende Spalten zur Verfiigung:
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Spalte Bedeutung
Bedarfsnummer Nummer der Bedarfsmeldung (wird durch das System vergeben)

) Beschreibung der Bedarfsmeldung (wird bei Anlage durch Sie
Beschreibung eingegeben)

Erstellungsdatum Datum der Erstellung der Bedarfsmeldung
Name des Erstellers Name des Erstellers der Bedarfsmeldung

Name des Anforderers ~ Name desjenigen, der im Portal die Bedarfsmeldung anfordert

Kostenstelle Kostenstelle der Bedarfsmeldung (auf dieser wird das Budget belastet)
Bearbeiten Button zur Bearbeitung der Bedarfsmeldung

Kopieren Button zum Kopieren der Bedarfsmeldung

Ldschen Button zum Léschen der Bedarfsmeldung

Zusatzlich kénnen tiber den Einstellungsdialog (siehe unten) noch folgende Spalten eingeblendet

werden:

Spalte Bedeutung

D Technische ID der Bedarfsmeldung (keine Relevanz, bitte nutzen Sie
immer die Bedarfsnummer)

L Gibt an, ob Bestellung fur Lager bestimmt ist (nur relevant fur Personen,

ager S .

die ein Lager im System verwalten)

Ersteller Benutzername des Erstellers

Anforderer Benutzername des Anforders

Durch Klick auf Export, und dann Klick auf ,Export nach Excel“ kénnen Sie die angezeigte Ubersicht

nach Excel exportieren.

Weiter kdnnen Sie oben rechts mit dem Knopf ,Einstellungsdialog” weitere Einstellungen fir die

Listanzeige vornehmen:
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Einstellungsdialog offnen

Export Fl Gr;ﬁ

i arren o

Es offnet sich folgendes Fenster mit dem Reiter ,Spaltenauswahl*:

Searhcna e DS UG 2075 e 0T 060G
Einstellungen
Sichr | [Standardsicht] - Sichem als. Elgenschafian
Spaeriaswabl Sorberung  Filler Darstellung
| Pausgeblendata Spalten ) Eingsblendste Spalten
L1} Bedarfsnummer
Erstallar Baschralbung
Anfonchres Lager
Hnzufigen »
ErstDatumn
« Entfernen
Name das Erstelers
Name des Anfordarers
Kostenstelie
" hbbrechen | | Ubemehmen
S

TURM |

Rechts werden die eingeblendete Spalten angezeigt, links noch weitere Spalten, die eingeblendet

werden kdnnen. Durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen und dann auf Hinzufiigen bzw.

Entfernen kénnen Spalten ein- bzw. ausgeblendet werden. Des Weiteren kann tiber die Pfeilbuttons

unterhalb der eingeblendeten Spalte deren Reihenfolge in der Ansicht geandert werden. Bestatigen

Sie lhre Auswahl durch Klick auf ,OK".

Mit Klick auf den Reiter ,Sortierung” rufen Sie folgende Anzeige auf, in der Sie die Sortierung der

Bedarfsmeldungen anpassen kénnen:

Einstellungen

Sicht | [Standardsicht] ~ || Sichemn | | Sichemals... | | Loschen | | Eigenschaften...

ilter Darstellung

Hinzufiigen »
< Entfemen

[m] Unsortierte Spalten Un] Sortierte Spalten  Sorfierrichtung
D
Bedarfsnummer
Beschreibung
Lager

ErstDatum

Ersteller
Name des Erstellers

Anforderer e

bbrechen | = Ubemehmen | Zuriicksetzen
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Wabhlen Sie eine Spalte, klicken sie auf ,Hinzufiigen® und stellen Sie dann die Sortierrichtung ein.
Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick auf ,OK".

Es kann hilfreich sein, zum Beispiel einen Filter auf den Belegstatus zu setzen, um abgeschlossene
Bedarfsmeldungen auszublenden. Hierfiir wahlen Sie den Reiter ,Filter* aus und dann in der Liste der

Spalten die zu filternde Spalte (z.B. Belegstatus) aus und klicken Sie dann auf ,Hinzufiigen*:

Emnstel ungen

Sicht | * [Standardsicht] w || Sichemn | | Sichemals... | Loschen | | Eigenschaften...

Spaltenauswahl Sortierun; arstellung

+/ Grokk- und Kleinschreibung beim Filtern igngg

Filter Spalte A zuriicksetzen
Anforderer
o, s

I Belegstatus. e I

ErstDatum

Ersteller

ID

Kostenstelle

Lager

Name des Anforderers

Abbrechen | Ubemehmen | | Zuriicksetzen

=
Dann geben Sie den entsprechenden Filter ein. Nutzen Sie hier ggf. die Suchhilfe und wéhlen

Sie einen Filter aus (z.B. beim Belegstatus COMPLETED fiir alle abgeschlossenen
Bedarfsmeldungen):

Spaltenauswahl Sortierung Filter Darstellung

' GroR- und Kleinschreibung beim Filtern ignorieren

Filter Spalte o Hinzufiigen || Alle zuriicksetzen

‘ Mbrechen || Ubemehmen | Zuriicksetzen

Durch Klick auf

EelegstatL

Offnet sich ein Fenster, in dem Sie verschiedene Selektionsoptionen auswahlen kénnen (z.B. auch

Ungleich, um die abgeschlossenen Bedarfsmeldungen auszuschlieRen):
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Selektionsoptionen

N |
X

Selektiaran ‘Von der Selektion ausschlielfen

=

=| Einzelwert
= Grofer oder gleich
&) Kleiner oder gleich
= Grofer

& Kleiner

| Ungleich

[ Intervall

I Aulerhalb des Intervalls

Klicken Sie auf die Selektionsoption und bestatigen Sie danach den Filter mit Klick auf ,OK".

Unter dem letzten Reiter ,Darstellung” kdnnen Sie noch verschiedene Ansichtseinstellungen andern;

insbesondere die Zahl der angezeigten Spalten und Zeilen. Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit einem

Klick auf ,OK".

Einstellungen

Sichem als...

Sicht | [Standardsicht] v || Sichern

Spaltenauswahl

Angezeigte Zeilen
Angezeigte Spalten
Tabellendesign

Gitterlinien

Sortierung

15
Alle
Standard

Horizontal

»

. Abbrechen | | Ubemehmen | Zurucksetzen
[

Loschen | Eigenschaften...

Man kann alle hier vorgenommenen Einstellungen (Spaltenauswahl, Sortierung, Filter,

Darstellung) unter einem separaten Namen sichern und immer wieder aufrufen. Dabei kann man

auch festlegen, ob die Einstellung als Standardsicht herangezogen wird. Klicken Sie hierfir auf

LSichern als...“:
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Ubersicht

Selektionszeitraum: | 08.06.2015  [T]  bis | 07.062016  [7]

Einstellungen

Sicht | * [Standardsicht] v Sicherschen Eigenschaften... |

Spaltenauswahl Sortierung Filter Darstellung

v Grol3- und Kleinschreibung beim Filtern ignorieren
Filter Spalte: v Hinzufligen || Alle zuniicksetzen

Belegstatus: [B§] COMPLETED (7 |Bis 7 &

Geben Sie dann einen Namen ein und legen Sie fest, ob die Sicht als Einstiegssicht angezeigt werden

soll:

Sicht sichern als M X

* Beschreibung: | alle offenen

Zuordnung: Benutzer

' jbbrechen

Bestatigen Sie die Eingaben mit OK.

Die Sicht konnen Sie jetzt in dem Dropdownmenti oben links in der Ubersicht immer wieder

auswahlen:

Sicht: | alle offenen ) [-:_, Aty
alle offenen _
Bf" [Standardsicht] tibung

6 Test Genehmigungs:

3.2 Bedarfsmeldung anlegen

Um eine neue Bedarfsmeldung anzulegen, haben Sie zwei Moglichkeiten:
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e Klicken Sie auf den Button ,Bedarfsmeldung anlegen in der Ubersicht oder

Ubersicht

Selektionszeitraum: | 08.06.2015 [T] bis | 07.08

Bedarfsmeldung anlegen

Sicht: | [Standardsicht] v | || ¢ Akualifieren | L e Bedar fur Lag

e Klicken Sie auf den Button ,Kopieren“ bei einer bereits vorhandenen Bedarfsmeldung

Bearbeiten Kopieren Laschen

Es offent sich dann das Fenster mit der neu anzulegenden Bedarfsmeldung. Sollten Sie auf
.Bedarfsmeldung anlegen” geklickt haben, ist diese zunachst leer. Bei der Kopie werden alle Daten
der kopierten Bedarfsmeldung ubernommen. Alle Daten der kopierten Bedarfsmeldung kdnnen

korrigiert und angepasst werden.

Fillen Sie zunéchst die Kopfdaten der Bedarfsmeldung aus:

anlegen - Status "Neu" 3 4
Kopfdaten 9 Begriindung Anhinge
Begrundung for Ge gesamte Anfordensng aul Kopfebend Dokument hochladen

bung | meine neus Anfordenung e e B pTE e
BM_TESTUSER1 2«43; Tester

(1] Dée Tabelle enthalt keine Daten
e | 1101100000 Dekanat FB| «
t 0,00 EUR

Feld Inhalt

Pflichtfeld

. Der Bedarfsmelder muss eine Beschreibung der Bedarfsmeldung
1. Beschreibung )
angeben. Diese wird in der Ubersicht der Bedarfsmeldungen angezeigt

und es kann nach diesen gesucht werden.
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Pflichtfeld

Arbeitet ein Bedarfsmelder fiir mehrere Organisationseinheiten bzw.
Kostenstellen, so kann er Uiber ein Dropdown-Menu die auswahlen, fir

welche die Bedarfsmeldung angelegt werden soll:

2. Stammkostenstelle

Stammkostenstelle:
BM-Gesamtwert:

[1101100000 Dekanat FB |
1101100000 Dekanat FB |
1120012030 Rustemeyer

Die Buchung der Bestellung und spéter der Zahlung erfolgt auf die hier

angegebene Kostenstelle. D.h. dieses Budget wird belastet.

Pflichtfeld

3. Begriindung Hier sind weiterflihrende Angaben zur Begriindung der Bedarfsmeldung

zu machen, die z.B. fur die Genehmigung hilfreich sind.

Mit Klick auf ,Dokument hochladen* kbnnen Dokumente zur

Bedarfsmeldung hochgeladen werden:

Anhénge

Dokument hochladen

0

Mame des Dokuments

—

4. Anhange Es 6ffnet sich ein Fenster, tber das dann mit Klick auf ,Durchsuchen*
eine Datei ausgewahlt werden kann. Es ist immer eine Beschreibung fur
die Anlage anzugeben. Diese wird dann auch in der Bedarfsmeldung

angezeigt:

Hochladen von Dokumenten B x

* Beschreibung: | Meine Anlage als Muster| ‘
* Pfad: |C:\Users\gber1085\Docul  Durchsuchen...

% OK || Abbrechen

Klicken Sie dann auf ,OK" und die Datei liegt vor:
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Anhénge

Name des Dokuments Gespeichert Ldschen

. Meine Anlage als Muster i

Hinweis: Das Kennzeichen ,Gespeichert* wird vom System gesetzt,

sobald die Bedarfsmeldung als Ganzes gespeichert wurde.

A

Wir empfehlen, fir potentiell wiederkehrende Bedarfsmeldungen in der Beschreibung ein stets
gleichlautendes Schlisselwort zu verwenden, das dann leicht wiedergefunden und gefiltert werden

kann (z.B. ,Monitor 19 Zoll, ,Biromoébel Raum 1%, 0.4.)

A

Das Anhéangen von Dokumenten ist nur auf Kopfebene vorgesehen.

Eine Bedarfsmeldung kann aus ein oder mehreren Positionen bestehen, die im nachsten Schritt unter
» Detaildaten” einzupflegen sind:

el 53
Zelle einfugen | | Zeile entfeman ¥ Konfierung der ersten Position v ist ubergreifend guitig
Positionsnummes  Kategorie 1 Kategorie 2 Matesial Bezeichnung Bestellmenge Bested- ME Netio-Hochstpr ME  Steuersalzin%  Brufto-Hachstor/ME ~ Brutiogesamiprels  Wahrung
l v 10 1 2 3 4 o0 sT 5 - 000 190 6 000 000 Eum7 v
Kontierungen Detaillierte Materialbeschreibung Zusitzliche Bemerkungen
Zelle einfigen | Zedle entfemen
PSP-Element Bezeichnung  Budgelart Geldgeber 9 10
Anlieferadresse
w | Hen v || M Tester
susummer. | Leigigar Chaussee 181a Gebauda { Raune | GB2 Raum 1
Tdciion e nao et | mantesoraomy o
v

Je Position sind folgende Informationen anzugeben:

Feld Inhalt
Pflichtfeld
1. Kategorie 1 und 2 Zunachst sind die passenden Kategorien zu wahlen, die zu dem zu

bestellenden Produkt/Dienstleistung passen. Die Auswahlmdglichkeiten in
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Kat.2 sind gesteuert durch Kat.1, d.h. Sie missen immer zunéchst

Kategorie 1 auswahlen:

er Kategorie 1 Kategorie 2 M3
| w
IT-Technik {b
h Softwarelizenzen
Birotechnik
; Laborbedarf
Kategorie 1 Kategorie 2 Matel
IT-Technik v | N v
PC-Systeme
Server
zn e Monitore

Aus hier angegebenen Kategorien werden die Genehmigungswege und

die Sachkonten automatisch abgeleitet.

In TURM werden regelméRig wiederkehrend zu beschaffende Giter,
Gegenstande oder Dienstleistungen als Material abgebildet. Wir
empfehlen méglichst diese vordefinierten Materialien zu verwenden! Es
gibt verschiedene Suchkriterien, anhand derer die Suche nach dem
passenden Material eingeschrankt werden kann. Fir die Suche klicken

Sie auf das Zeichen mit den zwei Quadraten rechts im Feld fur die

2. Material |
[

Materialnummer: {b .

Fir weitere Details zur Suchbhilfe siehe unten. Wahlt man ein Material aus,
so werden automatisch Beschreibung, Bestell-ME, Preis, Wéhrung und
detaillierte Materialbeschreibung ibernommen. Mit Ausnahme des

Preises kdnnen die Daten nicht geandert werden.

Pflichtfeld

Im Feld Bezeichnung wird die im System hinterlegte Bezeichnung des

ausgewahlten Materials angezeigt.

3. Bezeichnung Findet man kein geeignetes Material, kann man das Feld Materialnummer
leer lassen und einfach einen entsprechenden Text in das Feld

Bezeichnung eingeben.
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Pflichtfeld

4. Bestellmenge In der Bestellmenge ist die bendtigte Menge flir diese Bedarfsposition

anzugeben.

Pflichtfeld

Hier kann in einem Drop-Down-Menu die Bestellmengeneinheit

ausgewahlt werden. Hinterlegt sind u.a.:
5. Bestell-ME

e ST: Stiick
e m: Meter

e |: Liter

Pflichtfeld

Der Netto-Héchstpr./ME ist die Vorgabe des Preises, dass das
angeforderte Material h6chstens kosten darf (im Sinne eines Preislimits).
Es ist dem Bedarfsmelder frei gestellt, ob er seinen Wert brutto oder netto

angibt, das System rechnet automatisch, nachdem man die Eingabe mit
6. Netto- und Brutto-

Hochstpreis/ME

Enter bestatigt hat.

In der Hohe dieses Wertes wird gegen die betroffenen Budgets gepriift

und dann das so genannte Obligo bzw. Mittelbindung gebildet.

Im Bedarfsmeldeportal wird der Einfachheit halber grundsatzlich von
einem Steuersatz von 19% ausgegangen. Bei Beschaffung wird der

Steuersatz ggf. korrigiert.

Pflichtfeld

. Die Wahrung ist mit Euro vorbelegt. Bei Bedarfsmeldungen in
7. Wahrung
auslandischen Wahrungen kann diese aber geédndert werden, indem man

die entsprechende Wahrung im Drop-Down-Meni auswahlt.

Pflichtfeld

Die Kontierung ist das PSP-Element, welches das Geld / Budget
bereitstellt. D.h. anzugeben ist das PSP-Element, dessen Budget belastet

8. Kontierung
werden soll.

Das Portal verprobt bereits bevor die Bedarfsmeldung zur Genehmigung

gegeben wird, ob das gewahlte Element noch Uber ein ausreichendes
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Budget verfuigt. Bei Drittmittelprojekten wird gegen die

Bewilligungssumme, nicht gegen den Kontostand geprift!

Fur die PSP-Elemente kann ebenfalls eine Suchhilfe gedffnet werden,

durch Klick auf die zwei Quadrate (Details zur Suchhilfe siehe unten):

Kontierungen

Zeile einfigen Zeile entfernen

PSP-Element Bezeichnung By

J —

)

A | . 4 all

Nachdem ein PSP-Element eingegeben oder ausgewahlt wurde,
bestatigen Sie die Eingabe mit Enter und das System zieht automatisch
Bezeichnung, Budgetart und Geldgeber aus dem im System hinterlegten

Stammdatensatz des ausgewahlten PSP-Elementes.

Je Position kann man einen ausfihrlichen Text erfassen, der die
gewunschte Beschaffung naher beschreibt. Dieser Text (detaillierte
Materialbeschreibung) wird durch den gesamten weiteren Prozess, bis hin
zum Lieferanten, geschleust. D.h. der hier eingegebene Text wird an

9. Detaillierte den Lieferanten Ubermittelt!

Materialbeschreibung Positionen mit Material aus dem Materialstamm miissen nicht zusétzlich
kommentiert werden. Die notwendigen Informationen um Produkt werden
automatisch aus dem Materialstamm in das Feld ,detaillierte
Materialbeschreibung” gezogen. In diesem Fall ist das Feld im Portal auch

nicht editierbar.

Kommentare in der Rubrik ,zusatzliche Bemerkungen“ werden nur intern
10. Zusétzliche fur die Universitat Trier verwendet und gelangen nicht zum Lieferanten.
Bemerkungen Hier kdnnen z.B. Bemerkungen fur Genehmiger und den/die Eink&aufer/-in

eingegeben werden.

Pflichtfeld

11. Anlieferadresse Die Anlieferadresse isti.d.R. die Adresse des Bedarfsmelders. Die

Angaben sind bei Abweichungen aber tberschreibbar.
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Hinweis: Bestimmte Materialen gehen bei Anlieferung zunéchst an eine
zentrale Stelle der Universitat und erst dann an die hier angegebene
Anlieferadresse. Die Information, wer der Ausléser der Beschaffung ist,

geht aber nicht verloren.

A

Die Kategorien 1 und 2 sind eine der wichtigsten Steuerungselemente. Aus ihnen wird spater
automatisch Sachkonto und Titel abgeleitet. Wird sie nicht korrekt vorgenommen, wird die
Bedarfsmeldung abgelehnt und der Bedarfsmelder muss eine neue Bedarfsmeldung einstellen. Das

kann zu erheblichen Zeitverlusten im Beschaffungsprozess fiihren.

A

Der vom Bedarfsmelder angegebene Hochstpreis ist fir die Beschaffung bindend. Wird der
Hochstpreis zu knapp angegeben, kann das Material nicht zu einem hdheren Preis beschafft
werden. Die Bedarfsmeldung wird von der Beschaffung immer zuriickgewiesen, wenn der
Beschaffungspreis hoher als der hier angegebene Hdchstpreis ist. Eine neue angepasste

Bedarfsmeldung ist dann durch den Bedarfsmelder zu erstellen.

Mehrfachkontierung einer Position

Man kann einer Bedarfsmeldungsposition auch mehrere Kontierungen zuordnen. Dazu erzeugt man

eine oder mehrere neue Zeilen. Klicken Sie hierfir auf ,Zeile einfiigen*:

Kontierungen

LI | Zete entfemen

i,
PSP-Element Bezeichnung Budgetart Geldgeber

I v 1710.00.81.0.1 Lohe-und Forschungsm Fbe Haushalt MBWWK

Im Folgenden kann man wéahlen, ob es sich um eine prozentuale Verteilung oder eine Aufteilung in

absoluten Werten (wertmafige Verteilung) handeln soll. Dann kann man entsprechende
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Verteilungswerte eingeben. Das System prift automatisch, ob die Verteilung 100 Prozent bzw. den

eingegebenen Gesamtpreis ergibt:

Kontierungen

Zeile einfiigen | | Zeile entfernen Art der Verteilung:
| Prozentuale Verteilung
PSP-Element Bezeichnung TVermanige Veremung F Geldgeber | Verteilung
I v 1.710.00.81.01 Lehr- und Forschungsm. Fbe Haushalt MBWWEK 75
1.520.00.80.1.0 Professorinnen- Programm (Landesmittel) Haushalt MBWWEK 25

A

Man kann bei einer Mehrfachkontierung nicht-steuerpflichtige und steuerpflichtige PSP-

Elemente nicht mischen.

Bedarfsmeldung mit mehreren Positionen

Sie kdnnen bei jeder Bedarfsmeldung noch weitere Positionen hinzufiigen. Klicken Sie hierfir unter

Detaildaten auf ,Zeile einfligen*:

Detaildaten

Zeile einfigen ¥ eile entfernen

Es 6ffnet sich dann eine weitere Zeile, in der Sie wieder die Detaildaten der Position eingeben
kénnen. Dabei werden im Standard die Kontierungen und Anlieferadresse der ersten Position
Ubernommen, die Felder kénnen nicht geandert werden. Wenn Sie eine abweichende Kontierung so

entfernen Sie bitte die Haken bei ,Kontierung der ersten Position ist Ubergreifende guiltig":

T

Gnmimmg der erstan Position ist bergreifend gilfig ' Anfieferadresse der arsten Posiion ist ubergraifend giltig

Ist der Haken entfernt, sind die Felder tiberschreibbar und kénnen geandert werden.
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A

Es ist gewlnscht, Bedarfsmeldungen mit mehreren Positionen anzulegen, da dadurch z.B. nur eine
Bedarfsmeldung statt mehrerer genehmigt werden muss. Allerdings achten Sie bitte darauf, dass jede
Bedarfsmeldung einen Sachzusammenhang (z.B. die Bestellung eines Computers mit

dazugehdrigen Monitor) aufweist.

Fassen Sie bitte in einer Bedarfsmeldung nicht Positionen zusammen, die keinen
Sachzusammenhang haben (z.B. einen Werkvertrag mit einem Monitor). Denn: Wird eine Position
abgelehnt in der Genehmigung, so wird die gesamte Bedarfsmeldung mit allen Positionen

abgelehnt!

Wenn Sie alle Angaben ausgefiillt haben, haben Sie die Méglichkeit, zurtick zu gehen, den

Bearbeitungszustand zu speichern, zu prufen oder die Bedarfsmeldung in Genehmigung zu geben:

4 Zunick  Weiter Favoriten Personalisieren

Beschaffung = Bedarfsmeldungen Ubersicht

<3 Zuriick

Bearbeitungsstand speichern (@), Priifung In Genehmigung geben

Bedarfsm

Kopfdaten

BM-Nummer:

Beschreibung: | meine neue Anforderung

Anfrrdorer Bh TESTIISFREA Al IMay Toctar
Button Bedeutung
uriick Sie wechseln zurtick in die Ubersicht der Bedarfsmeldungen. Gemachte
urtic
Angaben werden nicht gespeichert!
Bearbeitungsstand Der aktuelle Stand der Eingaben wird gespeichert und kann spater wieder
speichern aufgerufen und bearbeitet bzw. kopiert werden.
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Mit diesem Button besteht auch die Mdglichkeit, sich eine Vorlage

anzulegen, diese zu speichern und dann immer wieder zu kopieren.
Nach Klick auf dem Button wird Ihnen das Speichern bestatigt und die
Bedarfsmeldung erscheint ist in der Ubersichtsliste mit dem Status ,In

Erfassung®:

&= Zuriick

Bearbeitungsstand speichern @, Prifung In Genehn

Bedarfsmeldung 131 - Status “In Erfassung”

Die Bedarfsmeldung wird gepruft, ob:

o alle Pflichtfelder gefillt sind

e Budget vorhanden ist

Ist die Prufung erfolgreich, so erhalten Sie folgende Meldung:

Prufung P
unuc

Bearbeitungsstand speichern (@), Priifung In

Ist sie nicht erfolgreich, so erhalten Sie entsprechende Fehlermeldungen.

Nicht ausgefilite Pflichtfelder werden auch rot markiert.

Bei einer Prifung erfolgt keine Speicherung der Eingaben!

Die Bedarfsmeldung wird zur Genehmigung tibergeben. Ab dann kénnen
In Genehmigung die Eingaben nicht mehr korrigiert werden. Vor der Ubergabe in die
gegeben Genehmigung findet immer automatisch auch eine Prufung der Eingaben

statt.

Sie haben die Mdglichkeit, sich jederzeit auch die Bedarfsmeldung als PDF anzeigen zu lassen.

Klicken Sie hierfir, wenn Sie sich in der Bedarfsmeldung befinden, auf ,Formular erzeugen*:
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[ Bearnetungestang speichem | | B Pty [RGRRERISIG GRS
Bedarfsmeldung 11 - Status “In Erfassung™
Kopfdatsn Begriindung Anhangs

1" Dotumen hochladen

Es offnet sich eine PDF-Datei mit den eingegebenen Daten und dem Status der Bedarfsmeldung.

3.3 Suchhilfen bei Anlage von Bedarfsmeldungen

Suchhilfe bei Materialien

Fur Materialien ist eine umfangreiche Suchhilfe hinterlegt. Klicken Sie hierfur im Feld Materialnummer

zunéchst auf . Es offnet sich folgendes Fenster:
7
[
Beschreibung.  Laborhandschuhe 3 CEE E e T {
Anforderer. | UT12411 o Manuela Christen o sine Daten
Ersteller; UT12411 Manuela Christen Suche: Materialnummer A X
3301111020 8G 1.2 Finar v . .
» EE Suchkriterien @
ildaten Kategorie 1 v Laborbedarf eoe
— | Kategorie 2 + | Labonverbrauchsmaterial
e einfiigen ‘ ‘ Zeile entfernen +/ Kontierung der ersten Position ist Obergreif} ©e
Waterialnummer v [Wi=]=]
Pos.  Kategorie 1 Kategorie 2 Materiainummer Beza\m_ Vaterialkurztext - O O ipr/ME By
v 10 Laborbedarf  ~ Laborverbra... ~ 0,00
g Suchen || Eintrage ldschen || Auf Standard zuriicksetzen
Kontierungen 1 J |Bemerku
Zeile einfligen P
PSP-Element Bezeichnung Budgetat Geldgeber 1 | |
I
Anlieferadresse

Hier kbnnen Sie bereits nach Kategorien (diese sind bei entsprechender Eingabe in der
Bedarfsmeldung bereits vorbelegt), Materialnummer und Materialkurztext suchen. Geben Sie die
entsprechenden Suchkriterien ein und klicken Sie auf ,Suchen“. Um dann das Material auszuwahlen,

klicken Sie in den Suchergebnissen einfach auf das entsprechende Material.

A

Bei der Suche nach der Bezeichnung nutzen Sie immer so genannte Wildcards. Im TURM-Portal ist
dies immer ,*“. Suchen Sie z.B. eine Pipette, so kdnnen Sie im Materialkurztext nach

*pipette*

suchen. Dann werden alle Materialien angezeigt, die in der Bezeichnung das Wort Pipette enthalten.

Ohne die Sterne wirde das System nur nach Materialien suchen, die genau ,Pipette” hei3en.
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Es liegen weitere Suchmaglichkeiten vor. Klicken Sie hierfir im Feld Materialnummer auf die Suchhilfe

Suchen || Eintrage ldschen

Auf Standard zuriicksetzen

Suche: Materialnummer M X
Suchkriterien Persbnliche Wertelists &
Weitere Suchhilfen: | material zur alten Materialnummer
Alte Materialnummer v | st v o6
Materialkurztext v | st v (F]1=]
Sprachenschliissel v || ist v | DE 7Nee
Material v | st v (E]=]

/| Maximale Anzahl von Treffern:

500

OK || Abbrechen

Hier kdnnen Sie ob im Drop-Down-Meni weitere Suchhilfen auswahlen:

Suchhilfe

Materialnummer/-

kurztext

Material zur alten

Materialnummer

Bedeutung

Suche nach Materialnummer oder —kurztext. Diese Suche steht bereits im

Standard bei Aufruf der Suchhilfe zur Verfligung (siehe oben).

Im Feld ,Alte Materialnummer* kann nach der bisherigen Nummer in HIS

gesucht werden. Tragen Sie die entsprechende Nummer hier ein.

Die weiteren hinterlegten Suchbhilfen (Material zur Warengruppe, Material zur Materialart,

Werksmaterial zur Bezeichnung, Material zur Lieferantenmaterialnummer) sind derzeit nicht relevant.
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i Suche: Materialnummer A x
Suchkriterien Persanliche Suchkriterien lenden  J @)
Weitere Suchhilfen: | Material zur alten Materialnummer v ge
Alte Materiainummer ~ | |ist v | 02047 ‘@@ ent hochlad
Materialkurztext v | |ist i @ @ ame des Dok
ER Sprachenschlussel ~ st ~ | DE |‘_'|j @@ jDieTabelle
ER Material w | ist A @@
+/| Maximale Anzahl von Treffern 500
ntrage ldschen || AufStandard zurlicksetzen o
I der
stego] Trefferliste: 5 Treffer fur Materialnummer gefunden Steusrsatzin
i 1t
r|I':| Alte Materialnr = Bezeichnung Sprache Material
0204-410 SCHLAUCHANSCHLUR DN 19 DE 3025 =]
1 02040006140 GINOCCHIO STIEFEL PVC GRUN GR.29 DE 4300 P
02040006140 GINOCCHIO STIEFEL PVC GRUN GR.45 DE 4400
art
02040006140 GINOCCHIO STIEFEL PVC GRUN GR.41 DE 4401
02040006140 GINOCCHIO STIEFEL PVC GRUN GR.42 DE 4402

Wenn Sie ein Material ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Suchen®. Wé&hlen Sie dann aus den
Suchergebnissen ein Material aus, in dem Sie es anklicken, und bestéatigen Sie dann die Auswahl mit
OK.

Dann kommen Sie wieder zur urspriinglichen Suche zuriick und die Materialnummer ist eingetragen.
Klicken Sie dort dann wieder auf ,Suchen” und klicken Sie dann auf das Material, sodass es in die
Bedarfsmeldung ilbernommen wird.

Suchhilfe PSP-Element

Um die Suchhilfe fiir die PSP-Elemente aufzurufen, klicken Sie auf im Feld PSP-Element. Es

offnet sich dann folgende Suchhilfe.
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Suche: PSP-Element M| X
Suchkriterien Suchkriterien ausblenden (@
PSP-Element v DO
Bezeichnung v | Forschungsvorhaben | (&=
| | Budgetart v ISl O O

Eintrage loschen || Auf Standard zuriicksetzen

Trefferliste: 2 Treffer fiir PSP-Element gefunden

PSP-Element Bezeichnung Budgetart
5.0005.0.29.3.3 Forschungsvorhaben AEC (wirtschaftl.) P
5000502534 Forschungsvorhaben ABC (wirtschaftl.) P

Es kann nach Nummer, Bezeichnung und Budgetart (Haushalt, Projekt oder Sonstiges) gesucht

werden.

A

Bei der Suche nach der Bezeichnung und auch der Nummer nutzen Sie immer so genannte
Wildcards. Im TURM-Portal ist dies immer ,*“. Suchen Sie z.B. ein PSP-Element mit der Bezeichnung
.Forschungsvorhaben®, so kdnnen Sie im Feld Bezeichnung nach:

*Forschungsvorhaben*

suchen. Dann werden alle IThnen zugeordnete PSP-Elemente angezeigt, die in der Bezeichnung das
Wort Forschungsvorhaben enthalten. Ohne die Sterne wiirde das System nur nach PSP-Elemente

suchen, die genau ,Forschungsvorhaben” hei3en.

Es stehen lhnen hier nicht alle PSP-Elemente in der Suchhilfe zur Verfligung. Es werden nur

angezeigt:

e alle Ihrer Kostenstelle zugeordneten PSP-Elemente mit Landes- und Haushaltsmitteln.
e alle Projekte und sonstigen PSP-Elemente (5er- und 6er-PSP-Elemente), die der

angegebenen Kostenstelle zugeordnet sind.

A

Legen Sie eine Bedarfsmeldung fir ein 5er- oder 6er-PSP-Element an, das nicht der ausgewéhlten

Kostenstelle zugeordnet ist, so finden Sie dieses nicht in der Suchhilfe. Allerdings kénnen Sie einfach
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die Nummer direkt im Feld ,, PSP-Element” in der Bedarfsmeldung eingeben. Die

Bedarfsmeldung geht dann zur Genehmigung an die/den entsprechende Projektleiter/-in.

Bei PSP-Element aus dem Bereich Haushalt (diese beginnen mit 1) kbnnen nur die Elemente

ausgewahlt werden, die der Kostenstelle zugeordnet sind und die in der Suchhilfe auftauchen.

3.4 Status von Bedarfsmeldungen

Den Status von Bedarfsmeldungen kénnen Sie im Portal in der Ubersicht der Bedarfsmeldungen

nachverfolgen. Dabei wird in der Ubersichtsliste der Bedarfsmeldungen der Gesamtstatus angezeigt.

Der Status einzelner Positionen in einer Bedarfsmeldung kann davon abweichen. Es gibt folgende

Status:

Fall

Bedarfsmeldung nur
zwischengespeichert und noch

nicht in Genehmigung gegeben

Bedarfsmeldung wurde in
Genehmigung gegeben, aber noch

nicht im Portal genehmigt

Bedarfsmeldung wurde im Portal
vollstandig genehmigt und wird

durch Beschaffung bearbeitet
Eine Bestellung wurde verschickt

Bedarfsmeldung wurde durch
Genehmiger oder Eink&ufer

abgelehnt

Eine Position wurde bestellt, eine
andere wird noch durch

Beschaffung bearbeitet
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Eine Position wurde abgelehnt, die .
Abgelehnt / in Bestellung

andere wurde bestellt bzw. ist in Teilabgelehnt
bzw. bestellt
Bestellung
Zwei Positionen wurden bestellt, - ) ) ) _
Teilweise nicht lieferbar Bestellt / nicht lieferbar

eine ist aber nicht lieferbar

Klicken Sie auf eine angelegte Bedarfsmeldungen, damit Sie in der eigentlichen Bedarfsmeldung den
Status der einzelnen Positionen nachverfolgen kdnnen. Diese ist anhand des Symbols in den

Positionen erkennbar:

Detaildaten

Zeile einfligen Zeile entfernen +/ Kontierung der ersten Position ist Gberg
Status Fos. Kategorie 1 Kategorie 2 Materialnur
. Qa 10 Literatur und Medien Sonstiges

Wenn Sie mit der Maus lber das Symbol fahren, sehen Sie, welche Bedeutung es hat:

Symbol Bedeutung
g Bestellt
(=] Nicht lieferbar
b 4 Abgelehnt (durch Genehmiger oder Zentrale Beschaffung)
= In Bestellung (d.h. bereits genehmigt und liegt in der Zentralen

Beschaffung zur Bearbeitung vor)

Sobald die Bedarfsmeldung vollstandig im Portal genehmigt und in die Beschaffung tbergeben wurde,
wird aus der Bedarfsmeldung eine Bedarfsanforderung (BANF) erzeugt. Aus der BANF wird dann eine
Bestellung erzeugt. Sobald dies der Fall ist, wird die ,Belegnummer” der Bestellung bzw. der BANF im
Anzeigemodus in der Bedarfsmeldung sichtbar. Bei einer Bestellung wird je Position rechts im

Bildschirm angezeigt:
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Bruttogesamtpreis Wahrung Belegart Beleghr.

15,46 Euro Bestellung 4500000044

Zusitzliche Bemerkungen

Analog wird bei der BANF folgendes angezeigt:

Belegart Beleghr. Pos.
BANF 10000080 10

3.5 Angelegte Bedarfsmeldungen bearbeiten oder
|6schen

In der Ubersicht kdnnen Sie bereits angelegte Bedarfsmeldungen Iéschen oder bearbeiten.
Klicken Sie hierfur auf den entsprechenden Button bei der Bedarfsmeldung:

Exp
Belegstatus Bearbeiten Kopieren Loschen Genehmigy
In Erfassung M {b
In Erfassung 4 ™ ]

A

Es kénnen nur Bedarfsmeldungen bearbeitet oder geléscht werden, die noch nicht in die

Genehmigung gegeben wurden! Sollte die Bedarfsmeldung bereits in Genehmigung sein, so sind
die Buttons ausgegraut und kdnnen nicht angeklickt werden!

Ein Klick vorne auf die Bedarfsnummer ruft immer nur den Anzeigemodus auf.
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3.6 Besonderheiten Bedarfsmeldungen

3.6.1 Anleitung fur Bedarfsmeldungen von Literatur und Medien

Grundsatzliches:

1.

Die Universitatsbibliothek Trier ist fir die Beschaffung aller Medienarten und
Mitgliedschaften verbunden mit dem Bezug einer Medienart zustéandig, unabhéangig von
den Finanzierungsmitteln der Universitat Trier.

Fur alle Beschaffungen aus universitaren Kostenstellen ist eine Bedarfsanforderung in
TURM anzulegen. Die Bibliothek trifft die Entscheidung bzgl. des Beschaffungsweges.

Alle Beschaffungen durch die Bibliothek werden inventarisiert und katalogisiert. Uber
die Behandlung als Verbrauchsmaterial wird im Einzelfall auf Antrag entschieden.

Fur bisher bereits laufende Fortsetzungsbestellungen flr Zeitungen, Zeitschriften u &.
sind im Laufe des Jahres (i. d. R. nach Eingang der Rechnung) Bedarfsanforderungen
in TURM anzulegen.

Daten/Datenbanken fur einzelne Personen bzw. abgegrenzte Benutzergruppen sollen
(kénnen) nicht aus Bibliotheksmitteln finanziert werden. Im Rahmen der Bedarfsan-
forderung ist eine detaillierte Begriindung fur die Beschaffung anzugeben.

Ab 3 Exemplaren des gleichen Mediums ist eine Begrindung mit Angabe des Verwen-
dungszweckes Uber TURM einzureichen.

Reprasentationsbeschaffungen (Buchpréasente) werden in TURM unter der Kategorie 1
»3Sonstiges” und Kategorie 2 ,Merchandisingartikel* angelegt.

Die Beschaffungen fiur die graphische Sammlung erfolgt tber , Graphische Sammlung*.

Die Finanzierung von Open Access Publikationen erfolgt tiber die Medienart Open
Access.

Konkrete Anleitung fiir das Anlegen von Bedarfsanforderungen in TURM

Pro Bedarfsmeldung nur EINE Position

Die Felder ,Bezeichnung"“, , Detaillierte Materialbeschreibung” und , Zusétzliche
Bemerkung” bitte wie folgt ausfillen:
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- Bezeichnung : (analog Kategorie 2)

Kategorie 2 Bezeichnung

Buch MON ,eigene Angaben z. B. Titel"
Datenbank DB ,eigene Angaben z. B. Titel"
Loseblatt-Sammlung oder Fortsetzung LS/FS ,eigene Angaben z. B. Titel"
Zeitschrift ZS ,eigene Angaben z. B. Titel"
Sonstiges SON ,eigene Angaben z. B. Titel"
Open Access OA ,eigene Angaben z. B. Titel"

- Detaillierte Materialbeschreibung:

Autor / Hrsg.

Titel

ISBN / ISSN

Verlagsort + Verlag

Erscheinungsjahr / Abonnementbeginn
Ausgabe / Auflage / Band

- Zusatzliche Bemerkung:

Standort (z.B. Dauerleihgabe, UB, sonstige Standorte)

Format (z.B. print only, online only, print + online, Einzellizenz/Mehrplatzlizenz/ IP range)

e Anhéange (hochgeladene Dokumente) nur fur weiterfihrende Informationen nutzen
(Internetseiten, gescannte Bestellunterlagen mit weiteren Angaben etc.)

e Auch fur bereits bestehende fortlaufende Bestellungen (z.B. Zeitschriften- und
Zeitungsabonnements, Fortsetzungen, Loseblattausgaben) sind Bedarfsmeldungen in TURM
anzulegen.

Ansprechpartnerinnen in der Bibliothek bei Rickfragen nach
Bezeichnung (Kategorie 2)

Buch

Frau Bierwisch
bierwisch@uni-trier.de
Tel: 201-2483

Datenbank

Frau Stemmler
stemmler@uni-trier.de
Tel: 201-2477

Bedarfsmeldungen | 14.11.2018 | Version 5.0 Seite 30 von 31


mailto:bierwisch@uni-trier.de
mailto:stemmler@uni-trier.de

TURM |

Loseblatt-Sammlung / Fortsetzung
Frau Bierwisch
bierwisch@uni-trier.de

Tel: 201-2483

Zeitschrift (print only, print + online)
Frau Kastner-Senden
kastner@uni-trier.de

Tel: 201-2486

Zeitschriften (online only)
Frau Stemmler
stemmler@uni-trier.de

Tel: 201-2477

Sonstiges

Frau Stemmler
stemmler@uni-trier.de
Tel: 201-2477

Open Access (OA)
Frau Stemmler
stemmler@uni-trier.de
Tel: 201-2477

3.6.2 Bedarfsmeldungen fir Werk-, Honorarvertrage sowie Druck- und
Buchbindeauftrage

Bitte beachten Sie, dass mit Einfihrung von TURM, kinftig Werk- und Honorarvertrage (Link:
https://www.uni-trier.de/index.php?id=12073) sowie Druck- und Buchbindeauftrage (interne und
externe Auftrage) (siehe: https://www.uni-trier.de/index.php?id=46795) lber die Bedarfsmeldung im

TURM-Portal erfolgen missen.
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